
第3章 电子表格处理

实验3-1 工作表的编辑与格式化

一、
 

实验目的

(1)
 

掌握工作表的创建和保存方法。
(2)

 

掌握数据的导入和输入方法。
(3)

 

掌握单元格的格式设置方法。

二、
 

实验示例

以下任务需要使用素材“某公司销售额统计数据.txt”。
【任务1】 新建工作表,导入素材文本文件中的全部数据。
【操作步骤】
(1)

 

新建空白工作簿文件,将文档命名为“销售额统计表.xlsx”。
(2)

 

导入素材数据。

①
 

设置Sheet1为活动工作表,单击“数据”选项卡“获取外部数据”功能组中的“自文

本”(见图3-1),选择需导入的文件路径,单击“导入”按钮。

图3-1 “数据”选项卡“获取外部数据”功能组

②
 

在弹出的“文本导入向导”对话框中根据提示进行设置(见图3-2),单击“完成”按钮。

③
 

在Sheet1标签上右击,在弹出的快捷菜单上选择“重命名”,输入新表名为“各分公

司销售统计表”(见图3-3)。
【任务2】 插入批注。
【要求】 为“南部分公司”单元格添加批注,内容为“新成立”。
【操作步骤】
(1)

 

选中“南部分公司”单元格并右击,在弹出的快捷菜单中选择“插入批注”。
(2)

 

输入批注内容时,先将默认出现在批注中的文字删除后再输入,如图3-4所示。
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图3-2 文本导入向导设置

图3-3 工作表重命名

图3-4 批注设置
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  【任务3】 设置单元格格式。
【要求】
(1)

 

在“各分公司销售统计表”第1行前插入新行。在A1单元格中输入“某公司产品销

售额统计表”。
(2)

 

合并A1 E1单元格;
 

将表中全部数据字体设置为黑体、14号,对齐方式设置为水

平居中和垂直居中;
 

将表中全部数值内容设置为保留小数点后两位,添加人民币符号;
 

为

表格添加粗实线外边框、双实线内边框;
 

将A1 E1单元格填充为“茶色,背景2”。
(3)

 

将A1 E6单元格设置为“自动调整列宽”。
【操作步骤】
(1)

 

插入新行并输入表格标题。
在第1行任意单元格上右击,在快捷菜单中选择“插入”,在打开的“插入”对话框中选择

“整行”,如图3-5所示。在A1单元格中输入标题文字。
�提示:

 

插入新行的另一种方法是,在行号1上右击,在快捷菜单中选择“插入”。
(2)

 

设置单元格格式。

①
 

选中A1 E1单元格,右击,在快捷菜单中选择“设置单元格格式”。在“设置单元格

格式”对话框的“对齐”选项卡中的“文本控制”中勾选“合并单元格”(见图3-6),在“填充”选
项卡中的“背景色”中选择“茶色,背景2”。

图3-5 “插入”对话框

 
图3-6 合并单元格选项

�提示:
 

在设置背景色时,当鼠标悬浮在“背景色”色块上时,并不显示该色块对应的颜色

名称,只能通过“图案颜色”下拉菜单中的色块(见图3-7)来查看对应位置的色块颜色名称。

图3-7 设置填充色菜单

�提示:
 

在“设置单元格格式”对话框的“对齐”选项卡下,设
置“水平对齐”方式为“跨列居中”,也可实现类似合并单元格的视

觉效果。

②
 

选中A1 E6单元格,在“设置单元格格式”对话框的“字
体”“对齐”和“边框”选项卡下分别按要求设置字体、字号、对齐方

式和内外边框。

③
 

选中B3 E6单元格,在“设置单元格格式”对话框的“数
字”选项卡“分类”中的“数值”项设置小数位数和货币符号,如
图3-8所示。

(3)
 

设置“自动调整列宽”。
选中A1 E6单元格,选择“开始”选项卡→“单元格”组→“格式”→“自动调整列宽”,如

图3-9所示。
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图3-8 数值内容设置

图3-9 自动调整列宽

【任务4】 设置条件格式。
【要求】 将销售额低于100000元的单元格设置为“浅红色填充”;

 

将销售额高于
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400000元的单元格的字体颜色设置为“蓝色”,填充背景色设置为“黄色”。
【操作步骤】
(1)

 

选中B3 E6单元格,选择“开始”→“样式”组→“条件格式”→“突出显示单元格规

则”→“小于”,在弹出的“小于”对话框中设置数值低于100000的单元格格式为“浅红色填

充”,如图3-10所示。

图3-10 条件格式的设置流程

(2)
 

重复上述操作步骤,在“大于”对话框中设置数值高于400000的单元格的“自定义

格式”为字体颜色“蓝色”,填充背景色为“黄色”。设置完成后的效果如图3-11所示。

图3-11 实验3-1完成效果图

三、
 

实验作业

本实验作业在素材“作业文档1.xlsx”中完成。
(1)

 

自动调整“销售情况表”表数据区域的列宽、行高。
(2)

 

将第1行的行高设置为第2行行高的2倍(28.5)。
(3)

 

设置数据区域各单元格内容水平居中和垂直居中。
(4)

 

更改标题“某公司销售情况表格”的字体为黑体,字号为16号。
(5)

 

将数据区域套用表格格式“表样式中等深浅27”,数据区域包含标题。
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实验3-2 公式与函数

一、
 

实验目的

(1)
 

掌握公式的使用方法。
(2)

 

掌握函数的使用方法。
(3)

 

掌握单元格地址的相对引用、绝对引用和混合引用。

二、
 

实验示例

1.
 

以下任务需要使用素材“图书销售情况统计表.xlsx”,原始素材数据如图3-12所示。

图3-12 图书销售情况统计表原始素材数据

【任务】 使用公式计算图书“销售额”。
【操作步骤】
(1)

 

在F2单元格内输入“=D2*E2”,按Enter键结束,如图3-13所示。

图3-13 “销售额”计算完成效果



57   

第
3
章

电子表格处理

(2)
 

将光标置于F2单元格右下角,当光标图案变为填充柄“╋”时,按住鼠标左键将公

式向下填充至F14单元格。任务完成效果如图3-13所示。

2.
 

以下任务需使用素材“学生成绩分析表.xlsx”,原始素材数据如图3-14所示。

图3-14 学生成绩分析表原始素材数据

【任务1】 使用函数计算“总分”“平均分”“最高分”和“最低分”。
【操作步骤】
(1)

 

计算“总分”。

①
 

选中F3单元格,单击编辑栏左侧的“插入函数”按钮 (见图3-15),在弹出的“插入

函数”对话框中选择函数SUM,单击“确定”按钮,在之后打开的“函数参数”对话框中设置函

数参数为B3 E3,单击“确定”按钮,如图3-16所示。上述步骤设置完成后F3单元格编辑栏

中自动出现函数完整表达式,如图3-17所示。

图3-15 “插入函数”按钮

图3-16 插入函数操作流程
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图3-16 (续)

�提示:
 

也可以选择“公式”→“函数库”组→“插入函数”,打开“插入函数”对话框。
�提示:

 

设置函数参数的方式有两种:
 

通过拖动鼠标选择连续单元格区域,另外也可以

手动输入连续单元格区域。手动输入函数时系统也会自动给出输入提示信息,如图3-18
所示。

图3-17 F3单元格函数计算表达式 图3-18 手动输出函数时的系统提示信息

②
 

将光标置于F3单元格右下角,当光标图案变为填充柄“╋”时,按住鼠标左键将函数

向下填充至F13单元格。
(2)

 

计算“平均分”。
使用AVERAGE函数,参照“总分”操作步骤完成全部学生平均分的函数填充。
(3)

 

计算“最高分”。
使用 MAX函数,在B14单元格上重复步骤(1)中类似操作,完成全部科目最高分的函

图3-19 自动求和按钮功能

数填充。注意:
 

利用B14单元格右下角填充柄“╋”向右填充

至E14单元格。
(4)

 

计算“最低分”。
使用 MIN函数,参照“最高分”操作步骤完成全部科目最

低分的函数填充。
�提示:

 

任务1也可以通过单击“开始”选项卡“编辑”组
中的“自动求和”按钮,完成4个函数的计算,如图3-19所示。

【任务2】 使用函数计算“等级”和“名次”。
【要求】
(1)

 

使用IF函数计算“等级”,总分大于360分等级为“优秀”,总分小于或等于260分

等级为不合格,其余数值范围等级为“合格”。注意IF函数的嵌套用法。
(2)

 

使用RANK函数计算“名次”,注意单元格地址的绝对引用方法。
(3)

 

使用公式和函数计算大学物理科目的及格与不及格的“人数”“比例”和“平均分”,



59   

第
3
章

电子表格处理

计算“比例”时需要使用L7单元格中的总人数值。注意函数和公式的混合使用方法。
【操作步骤】
(1)

 

计算“等级”。
在H3单元格内输入如图3-20所示的函数计算表达式,按Enter键结束。使用 H3单

元格右下角填充柄将函数填充至H13单元格。

图3-20 H3单元格函数计算表达式

(2)
 

计算“名次”。
在I3单元格内输入如图3-21所示的函数计算表达式,按Enter键结束。使用I3单元

格右下角填充柄将函数填充至I13单元格。注意:
 

“$”符号既可以手动输入,也可以使用F4
键切换,具体操作方法参照配套教材相关章节,此处不再赘述。

图3-21 I3单元格函数计算表达式

�提示:
 

向下填充函数时,函数参数中的“行号”相对地址会自动递增。用来统计名次

的总分范围是固定的,属于绝对地址引用,所以总分“行号”地址前必须添加“$”符号。
(3)

 

计算大学物理科目的“及格”和“不及格”人数与比例。

①
 

在L2单元格内输入函数“=COUNTIF(E3 E13,">=60")”。

②
 

在 M2单元格内输入函数“=COUNTIF(E3 E13,"<60")”。

③
 

在L3单元格内输入函数“=L2/$L7”,将函数向右拖动填充至 M3单元格。
�提示:

 

向右填充函数时,函数参数中的“列标”相对地址会自动递增。用来计算人数

比例的总人数是固定内容,属于绝对引用,所以总人数单元格“列标”地址前必须添加“$”
符号。

④
 

在L4单元格内输入函数“=SUMIF(E3 E13,">=60",E3 E13)/L2”。

⑤
 

在 M4单元格内输入函数“=SUMIF(E3 E13,"<60",E3 E13)/M2”,任务完成效

果如图3-22所示。

图3-22 “学生成绩分析表”完成效果图
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3.
 

以下任务需要使用素材“期末成绩统计表.xlsx”,共包含“期末成绩统计表”和“姓名

对照表”两张工作表。原始素材数据如图3-23所示。

图3-23 期末成绩统计表原始素材数据

【任务1】 查找学号对应的姓名。

查找学号对应

姓名

【要求】 在“学号”列右侧插入一个新列,列标题是“姓名”;
 

利用

VLOOKUP函数从“姓名对照表”里查找相应学号对应的姓名填入“姓名”
列中。

【操作步骤】
(1)

 

选中B1单元格,右击,在弹出的快捷菜单中选择“插入”。选择“插
入”对话框中的“整列”选项按钮。将新插入列标题设置为“姓名”。

(2)
 

选中B2单元格,在编辑栏中输入函数“=VLOOKUP(A2,姓名对照表!$A$2 $B$15,

2,FALSE)”。
(3)

 

将B2单元格函数利用填充柄向下填充至B15单元格,填充后效果如图3-24所示。

图3-24 “姓名”查找完成效果
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根 据 学 号 计 算 学

生所在班级

【任务2】 根据学号计算学生所在班级。
【要求】 在“大学语文”列左侧插入一个新列,列标题是“班级”;

 

“学
号”中第4个字符即是班级,利用 MID函数截取“学号”中的第4个字符。

【操作步骤】
(1)

 

选中C1单元格并右击,在弹出的快捷菜单中选择“插入”。选择

“插入”对话框中的“整列”选项按钮。将新插入列标题设置为“班级”。
(2)

 

选中C2单元格,在编辑栏中输入函数“=MID(A2,4,1)&"班"”,如图3-25所示,
按Enter键结束。

图3-25 MID函数计算表达式

(3)
 

将C2单元格函数利用填充柄向下填充至C15单元格,班级显示效果如图3-26所示。

图3-26 “班级”计算完成效果

三、
 

实验作业

本实验作业在素材“作业文档2.xlsx”中完成。
(1)

 

在“销售情况表”表“咨询商品编码”与“预购类型”之间插入新列,列标题为“商品单

价”,利用公式将工作表“商品单价”中对应的价格填入该列。
(2)

 

在“销售情况表”表“成交数量”与“销售经理”之间插入新列,列标题为“成交金额”,
根据“成交数量”和“商品单价”利用公式计算并填入“成交金额”。

(3)
 

打开“月统计表”工作表,利用公式计算每位销售经理每月的成交金额。
(4)

 

计算“月统计表”工作表中的“总和”列和“总计”行。

实验3-3 数
 

据
 

图
 

表

一、
 

实验目的

(1)
 

掌握图表的创建方法。
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(2)
 

掌握图表的编辑方法。

二、
 

实验示例

以下任务需使用素材“销售额统计表.xlsx”,原始素材数据如图3-27所示。

图3-27 实验3-3原始素材数据

【任务1】 建立簇状柱形图,完成效果如图3-28所示。

图3-28 实验3-3任务1完成效果图

【要求】 以A1 E5单元格区域为数据源,建立簇状柱形图;
 

添加图表标题“各分公司

销售额统计图”,添加数据标签,添加横向次要网格线;
 

切换数据源中的“行/列”系列;
 

将图

表对象放置在A8 K30单元格区域内。
【操作步骤】
(1)

 

建立“簇状柱形图”。
选中A1 E5单元格,选择“插入”→“图表”组→“柱形图”→“簇状柱形图”命令(见图3-29)。

图3-29 “插入”选项卡“图表”组
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(2)
 

添加图表标题。
选中图表对象,选择“图表工具|布局”→“标签”组→“图表标题”(见图3-30)→“图表上

方”命令,将默认的图表标题修改为“各分公司销售额统计图”。

图3-30 “图表工具|布局”选项卡

(3)
 

添加数据标签。
选中图表对象,选择“图表工具|布局”→“标签”组→“数据标签”→“数据标签外”命令。
(4)

 

添加横向次要网格线。
选中图表对象,选择“图表工具|布局”→“坐标轴”组→“网格线”→“主要横网格线”→

“次要网格线”命令。图表完成效果如图3-31所示。

图3-31 实验3-3任务1前(4)步骤完成效果图

(5)
 

切换“行/列”系列。
在图表对象上右击,选择“选择数据”。在弹出的“选择数据源”对话框中单击“切换行/

列”按钮,切换行列前后对比效果如图3-32所示。

图3-32 “切换行/列”前后对比效果
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(6)
 

选中图表对象,先将图表对象左上角移动至A8单元格处,然后将鼠标放到图表对

象右下角,当鼠标图案变成双向箭头时,按下鼠标左键同时拖动鼠标至K30单元格处。
【任务2】 建立饼图,完成效果如图3-33所示。

图3-33 实验3-3任务2图表完成效果图

【要求】 以A1 A5,E1 E5两个不连续单元格区域为数据源,建立三维饼图;
 

将图表

标题设置为“第4季度各分公司销售额统计图”;
 

为饼图添加百分比数据标签;
 

将图表对象

放置到名称为“图表1”的新工作表中。
【操作步骤】
(1)

 

建立“三维饼图”。
先选中A1 A5单元格,按下Ctrl键的同时选中E1 E5单元格,选择“插入”→“图表”组→

“饼图”→“三维饼图”命令。
(2)

 

修改图表标题。
将默认的图表标题修改为“第4季度各分公司销售额统计图”。
(3)

 

添加百分比数据标签。
选中图表对象,选择“图表工具|布局”→“标签”组→“数据标签”→“其他数据标签选项”

命令,在弹出的“设置数据标签格式”对话框中勾选“标签选项”为“百分比”。
(4)

 

移动图表。
选中图表对象,右击,选择“移动图表”,在弹出的“移动图表”对话框中选择放置图表的

位置为“新工作表”,并将新工作表命名为“图表1”,如图3-34所示。

图3-34 “移动图表”对话框

三、
 

实验作业

本实验作业在素材“作业文档3.xlsx”中完成。
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(1)
 

在Sheet1中利用“姓名”和“奖学金”列中的数据创建图表,图表标题为“奖学金情

况”,图表类型为“带数据标记的折线图”并作为其中的对象插入Sheet1中。
(2)

 

在Sheet2中利用4种学科成绩和“姓名”列中的数据建立图表,图表类型为“簇状

条形图”并放到新图表“Chart1”中。

实验3-4 数
 

据
 

管
 

理

一、
 

实验目的

(1)
 

掌握数据的排序方法。
(2)

 

掌握数据的筛选方法。
(3)

 

掌握数据的分类汇总方法。
(4)

 

掌握数据透视表的使用方法。
(5)

 

掌握数据表的合并方法。

二、
 

实验示例

1.
 

以下任务需使用素材“期末成绩汇总表.xlsx”,共包含“期末成绩表1”和“期末成绩

表2”两张工作表。初始素材数据如图3-35所示。

图3-35 “期末成绩表1”和“期末成绩表2”初始数据

合 并 两 张 期 末

成绩表

【任务】 合并两张期末成绩表。
【要求】 新建工作表并重命名为“期末成绩统计表”,将合并后的表格

从新表A1单元格起始开始放置。
【操作步骤】
(1)

 

在任意工作表标签上右击,选择“插入”,在弹出的对话框中选择

“工作表”,单击“确定”结束。新建工作表默认名Sheet1,在Sheet1标签上

右击,选择“重命名”,输入新表名“期末成绩统计表”。
(2)

 

在A1单元格内输入“姓名”。
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(3)
 

选择“数据”→“数据工具”组→“合并计算”命令,在弹出的“合并计算”对话框(见
图3-36)中“引用位置”处通过单击“浏览”按钮选择“期末成绩表1”的数据区域,单击“添加”
按钮后,在“所有引用位置”列表框中出现“期末成绩表1”的引用区域。“期末成绩表2”引用

位置的添加方法与“期末成绩表1”类似。勾选“标签位置”的“首行”和“最左列”,单击“确
定”按钮。两张表合并后效果如图3-37所示。

图3-36 “合并计算”对话框

图3-37 两张表合并后效果

2.
 

以下任务需使用Excel实验素材“学生成绩表.xlsx”,原始素材数据如图3-38所示。

图3-38 学生成绩表原始素材数据
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【任务1】 数据排序。
【要求】 按照“高等数学”升序、“体育”降序的顺序排序。
【操作步骤】
(1)

 

选中A2 G13单元格,选择“数据”→“排序和筛选”组→“排序”命令。
�提示:

 

也可以选择“开始”→“编辑”组→“排序和筛选”→“自定义排序”命令。
(2)

 

在弹出的“排序”对话框中设置“主要关键字”为“高等数学”,“排序依据”为“数值”,
“次序”为“升序”。

(3)
 

单击“添加条件”按钮,设置“次要关键字”为“体育”,“排序依据”为“数值”,“次序”
为“降序”,单击“确定”按钮,如图3-39所示。

图3-39 “排序”设置

�提示:
 

进行排序的数据区域中不能包括已合并的单元格。
【任务2】 数据自动筛选。
【要求】
(1)

 

筛选出“总分”介于280~350分的学生。
(2)

 

筛选出各科成绩都及格的学生。
【操作步骤】
(1)

 

针对“总分”的单字段筛选。

①
 

撤销任务1的排序操作,恢复为素材初始状态。

②
 

选中A2 G13单元格,选择“数据”→“排序和筛选”组→“筛选”命令,各列数据标题

单元格右侧自动出现下拉筛选按钮 。

�提示:
 

也可以选择“开始”→“编辑”组→“排序和筛选”→“筛选”命令。

③
 

单击“总分”列筛选按钮 ,选择“数字筛选”→“介于”,在弹出的“自定义自动筛选

方式”对话框中,在“总分”的“大于或等于”中输入280,在“小于或等于”中输入350,单击“确
定”按钮,如图3-40所示。

(2)
 

针对各科成绩的多字段筛选。

①
 

选择“数据”选项卡→“排序和筛选”组→“清除”命令,清除之前的总分筛选。

②
 

分别单击“高等数学”“大学英语”“体育”和“大学物理”列标题右侧筛选按钮,选择

“数字筛选”→“大于或等于”命令,在弹出的“自定义自动筛选方式”对话框中设置为大于或
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图3-40 “自定义自动筛选方式”对话框

等于60,单击“确定”按钮。筛选后效果如图3-41所示。

图3-41 各科目均及格学生筛选结果

【任务3】 数据分类汇总。
【要求】 撤销任务2的筛选操作,恢复为素材初始状态。在“姓名”列右侧插入“性别”

列,输入学生性别。对男女生4门科目的平均分进行分类汇总。
【操作步骤】
(1)

 

取消筛选。
选择“开始”→“编辑”组→“排序和筛选”→“筛选”命令,筛选按钮自动消失,恢复为素材

初始状态。
(2)

 

插入新列。
在“高等数学”列任意单元格上右击,选择“插入”命令,在打开的“插入”对话框中选择

“整列”。
(3)

 

数据分类汇总。

①
 

将新列标题设置为“性别”,输入学生性别,如图3-42所示。

②
 

将学生成绩表按照“性别”进行排序,升序降序均可。

③
 

选中A2 H13单元格,选择“数据”选项卡→“分级显示”组→“分类汇总”命令,在弹

出的“分类汇总”对话框中设置分类字段为“性别”、汇总方式为“平均值”,勾选汇总项“高等

数学”“大学英语”“体育”和“大学物理”,单击“确定”按钮,如图3-43所示。分类汇总效果如

图3-44所示。
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图3-42 插入“性别”列

图3-43 “分类汇总”对话框

图3-44 “分类汇总”效果图
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  【任务4】 数据透视表的使用。
【要求】 删除任务3的数据分类汇总。在“性别”列右侧插入“班级”列,输入学生班级。

按性别为行标题、班级为列标题,在新工作表中建立各班级学生高等数学和体育平均分的数

据透视表。
【操作步骤】
(1)

 

删除分类汇总。
选中A2 H16单元格,选择“数据”→“分级显示”组→“分类汇总”,在弹出的“分类汇

总”对话框中单击“全部删除”按钮。
(2)

 

插入新列。
重复任务3步骤(2),在“高等数学”列右侧插入“班级”列,输入学生班级如图3-45

所示。

图3-45 插入“班级”列

图3-46 “数据透视表字段列表”对话框

�提示:
 

“分类汇总”只能针对一个字段进行分类

和汇总,若要对两个字段同时进行分类汇总,则必须

使用数据透视表(或数据透视图)功能。

(3)
 

建立数据透视表。

①
 

选中A2 I13单元格,选择“插入”→“表格”组→
“数据透视表”命令,放置数据透视表的位置设置为

“新工作表”,单击“确定”按钮。

②
 

在“数据透视表字段列表”对话框(见图3-46)

中进行设置,注意“高等数学”和“体育”默认数值汇总

方式为“求和项”,通过如图3-47所示“值字段设置”对

话框可以修改值汇总方式。数据透视表完成效果如

图3-48所示。
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图3-47 “值字段设置”操作流程

图3-48 任务4“数据透视表”完成效果图

三、
 

实验作业

本实验作业在素材“作业文档4.xlsx”中完成。
(1)

 

在Sheet1中利用“总分”进行升序排序。
(2)

 

在Sheet1筛选出“数学”“英语”“物理”和“计算机”
 

4科均大于70分的学生。
(3)

 

在Sheet1中利用“专业”进行分类汇总出4科成绩的平均分。
(4)

 

以Sheet2中数据建立数据透视表,数据透视表放置到一个名为“成绩透视表”的新

工作表中,透视表行标签为“专业”,列标签为“性别”,对4科成绩汇总最高分。

四、
 

Excel综合实验作业

在给定的素材“综合实验作业文档.xlsx”中完成2017级法律专业学生期末成绩分析表

的制作。具体要求如下:
 

(1)
 

在“2017级法律”工作表列标题最右侧依次插入“总分”“平均分”“年级排名”列;
 

将

A1 O1区域合并居中,并设置标题为黑体、14号。设置所有列标题居中对齐,其中排名为

整数,其他成绩的数值保留1位小数。
(2)

 

在“2017级法律”工作表中,利用函数分别计算“总分”“平均分”“年级排名”列的

值。对学生成绩不及格(小于60分)的单元格利用条件格式将字体颜色设置为红色。
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(3)
 

在“2017级法律”工作表中,利用公式、根据学生的学号、将其班级的名称填入“班
级”列,规则为:

 

学号的第三位为专业代码、第四位代表班级序号,即01为“法律一班”,02为

“法律二班”,03为“法律三班”,04为“法律四班”。
(4)

 

根据“2017级法律”工作表,创建一个数据透视表,放置于表名为“班级平均分”的
新工作表中。要求数据透视表中按照英语、体育、计算机、近代史、法制史、刑法、民法、法律

英语、立法的顺序统计各班各科成绩的平均分,其中行标签为班级。所有列的对齐方式设为

居中,成绩的单元格格式设置为数值型且保留1位小数。
(5)

 

在“班级平均分”工作表中,针对各课程的班级平均分创建簇状柱形图,其中水平簇

标签为班级,图例项为课程名称,并将图表放置在表格下方的A10 H30区域中。
(6)

 

在“2017级法律”工作表中A2 O102区域设置套用表格格式为“表样式浅色15”。
(7)

 

原名保存文档。


